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第 一 步：引 入 文 件 连 续 体 模 型 。文 件 连 续 体（R e c o r d s 
Continuum）模型注重文件运动过程与文件管理过程的整体性、连
续性与集成性，提倡档案人员提前参与文件管理，直到文件被销毁
或永久保存，要求将文件管理与业务流程相结合。为此，必须做到
以下几点：第一，新开发的各种业务系统必须满足文件归档与档案
管理的功能需求；第二，对于已有的各种业务系统，建立其与档案
管理信息平台的接口，使系统能自动获取归档电子文件并捕获元数
据，尽可能地将档案管理监控职责向前延伸；第三，对于文件档案，
明确各业务部门归档范围和责任，提供档案收集、整编及业务系统
接口，实现对归档文件的前端控制和全程管理；第四，对于基建、
设备档案，在工程项目立项之初就同步确定项目归档范围、整理规
则、归档责任， 小化人为因素，使归档工作与工程建设同步、有序
进行。
第二步：引入知识管理理论。知识管理（Knowledge Management）
是企业管理的新范式，也是指导档案管理创新的新理念，即将文件
档案视为企业重要的知识资源，将档案管理的关注点从文件档案
实体转向文件、档案所蕴涵的知识，应用先进的知识管理技术方
法，创新、拓展文件档案的收集、整理、鉴定和服务等各项活动。因
此系统应突出以下功能：
第一，数据资源全覆盖，对于没有纳入传统文件档案收集范
围，但具有知识价值的资料、数据、信息进行管理，以实现企业内所
有显性知识资源的整合与共享。
第二，服务手段多元化，如信息推送、信息订阅、收藏夹、嵌入
式服务等。信息推送即在其他应用系统中主动提供需要的档案信
息，使用户在需要的时候即可享有档案资源；信息订阅即用户在系
统中可以订阅自己感兴趣的专题，以便档案管理信息平台中一旦出
现相关信息可以主动发送邮件通知用户；收藏夹类似于专题，即把
相关的主题内容统一地聚集在子文件夹中；嵌入式服务即将平台的
查询窗口嵌入到各应用系统中，用户可以在多种应用系统中便利、
快速地查询档案信息。
第三，服务技术智能化，在基本的数据采集后，档案管理信息
平台对各类档案资源进行整合、挖掘、分析，构建资源内容平台，为
搜索引擎系统提供应用基础。
第三步：实施纸质档案数字化。即通过各种扫描设备采集影
像信息，通过数字化加工系统的数据录入、图象处理、文件排序归
档、质量审查、质量二次检查、数据挂接等一系列流水化作业，对扫
描的文件进行了纠偏、去污处理和格式转换工作，把纸制文档转化
为可供用户浏览的全文信息影像。
四、档案管理信息平台深化应用后的效果和问题
档案管理信息平台建设应用后，用户只需在个人电脑上轻点鼠
标，输入检索字段，各种所需档案文件就能以电子形式清晰呈现。
用户或查阅数据，或打印复印，或资料收集，均可自行快捷完成。档
案管理实现了图、文、声、像信息融合及网络一体化管理，档案从收
集、整理、编目到存储、借阅、销毁等一系列管理工作都在网络上
完成。数字化档案占用空间小、储存信息量大、检索方便快捷、应
用能力强、传输速度快，大大提高了办公效率，降低了档案管理的
人力、物力、财力成本，减少了人工检索失误率，提高了办公效率，
增强了档案服务的实时性、实用性、安全性和保密性，实现了管理
科技化、检索便捷化、服务人性化，满足用户对档案信息快速传递
和高度共享的实际需求。档案管理信息平台是档案工作标准化的重
要手段，它将传统管理手段和先进技术手段有机结合，注重电子文
件管理、档案管理的先进理论的具体应用和国际标准的贯彻实施，
实现了档案信息传输网络化、档案管理自动化和档案信息利用在线
化。通过建立统一的档案管理信息平台，树立了发展、创新的理念，
充分发挥了档案管理部门的信息服务功能，推进了档案管理高素质
人才队伍建设，真正实现了档案管理从“保管范式”向“后保管范
式”的变革，真正实现了思想理念创新与技术方法创新。
因档案管理信息平台在厦门电业局上线运行时间不长，普及性
不强，应用用户人数不多，有待进一步宣传推广；检索功能过于简
单，有待广泛征求用户意见后，进一步完善；其他应用系统与档案
管理信息平台的标准接口尚未建立，有待进一步建设实施；信息推
送、信息订阅、嵌入式服务等应用模块尚未正式启用，还需要抓紧
建设。
五、档案管理信息平台深化应用的前景
在现行档案管理信息平台的应用基础上，可进一步规范档案数
字化信息标准接口，开发档案挂接辅助工具包，精细权限分层分级
控制，完善档案日志跟踪，强化档案元数据管理和统计报表管理，
提供主动性推送服务。待档案管理信息平台在厦门电业局逐步完善
并深化应用后，将建立以高速信息网络为基础，档案数据管理为核
心，内容建设为重点的统一有序的综合资源档案管理系统。新的档
案信息管理系统将实现历史、现在、将来的档案管理，涵盖档案管
理的接收、整理、利用和保管等环节，将档案管理的全部流程纳入
系统一体化管理，并与各相关业务系统关联对接，实现数据资源的
共建共享。从而将档案管理信息平台进一步演化为专属供电企业
的、资源更加丰富的、功能更加强大的、自动化程度更高的数字化
档案馆。
正如加拿大著名档案学家特里·库克所言，档案管理人员要
“停止扮演保管员的角色，而成为概念、知识的提供者”，这样才能
“重新坐回上帝的身边”。
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